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1. INTRODUCIÓN 

As listas son unha ferramenta moi útil. Permiten almacenar e ordenar unha colección 

de rexistros de forma permanente, tanto a persoas bibliotecarias dende a Intranet 

como a persoas lectoras dende o OPAC. Ademais, estas listas tamén poden servir de 

base para facer un boletín temático no noso catálogo público (OPAC), por exemplo de 

lecturas relacionadas co Samaín ou co PDI do curso actual. 

 

2. ACCESO 

O acceso á ferramenta de listas pode facerse de dúas formas: 

a) Premendo na opción Máis > Listas do menú superior da intranet. 

 

b) Premendo na opción Listas do menú central da pantalla de Inicio. 

 

En ambos casos amósase a pantalla Listas. 
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3. CREAR LISTAS 

Hai tres xeitos de crear un lista: dende a pantalla de Listas, dende o listado de 

resultados dunha busca ou dende o detalle dun rexistro bibliográfico: 

3.1. DENDE A PANTALLA LISTAS 

1.- Preme no botón +Nova lista. 

 

2.- Amósase un formulario para a creación da lista. 

 

Os campos a cumprimentar son: 

• Nome: campo obrigatorio que identificará a lista a crear. 
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• Propietario/a: campo cuberto de forma automática co nome da persoa 

usuaria que está creando a lista. 

• Ordenar esta lista por: permite escoller o criterio para os rexistros que van 

conformar a lista: por título, autoría, data de copyright ou sinatura. 

• Categoría: 

▪ Privada: só será visible para a persoa propietaria. 

▪ Pública: visible para quen a creou e para o resto das persoas usuarias. 

• Permitir cambios nos contidos de: define os permisos para a edición da lista. 

Pódese decidir que a lista non se poida editar, que só se poida modificar pola 

persoa propietaria ou que poida ser editada por calquera persoa usuaria. 

3.- Unha vez cumprimentados os campos, preme o botón Gardar. 

 

 

3.2. DENDE OS RESULTADOS DUNHA BUSCA 

1.- Realiza unha busca e selecciona os rexistros que se queren engadir á nova lista 

marcando o checkbox da esquerda. 
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2.- Preme o botón Engadir á lista > Nova lista. 

 

3.- Amósase unha ventá emerxente, indicando o número de rexistros que se van 

engadir á lista, o título e autoría de cada un deles e o formulario de creación da lista. 

 

4.- Consigna o nome da lista e a categoría e preme o botón Gardar (por defecto, a 

lista estará ordenada por título e só se poderá ser modificada pola persoa  

propietaria). 
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3.3. DENDE O REXISTRO BIBLIOGRÁFICO 

1.- Dende o detalle do rexistro bibliográfico, preme na opción Agregar a > Lista. 

 

2.- Ábrese unha ventá emerxente na que se amosa o título e a autoría do rexistro que 

se vai engadir á lista e un formulario de creación da nova lista. 

 

3.- Consigna o nome da lista, escolle a categoría e preme o botón Gardar (por defecto, 

a lista estará ordenada por título e só poderá modificala a persoa  propietaria). 
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4. AGREGAR REXISTROS A UNHA LISTA 

Pódense agregar títulos a unha lista de diferentes formas: 

4.1. DENDE A LISTA 

1.- Localiza a lista na pantalla Listas e accede premendo sobre ela. 

 

2.- Podes engadir ítems á lista introducindo o código de barras do exemplar ou o 

número de rexistro bibliográfico (biblionumber), empregando as caixas situadas á 

esquerda da pantalla. 

 

3.- Consigna o código de barras ou número de rexistros a engadir e pulsa o botón 

Agregar. 
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4.- O sistema engade os exemplares, confirma a acción mediante unha mensaxe e 

móstraos na táboa Contidos. 

 

 

4.2. DENDE OS RESULTADOS DUNHA BUSCA 

1.- Realiza unha busca no catálogo e selecciona os rexistros que queres engadir á lista, 

marcando o checkbox situado á esquerda. 
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2.- Preme no botón Engadir á lista e escolle o nome daquela na que vas engadir os 

rexistros. 

 

3.- O sistema amosa nunha ventá emerxente unha mensaxe de confirmación coa 

información dos rexistros que se van engadir á lista. Preme o botón Gardar. 

 

 

4.3. DENDE O REXISTRO BIBLIOGRÁFICO 

1.- Accede ao detalle do rexistro bibliográfico que se quere incluír á lista e preme no 

botón Agregar a > Lista. 

 

2.- Aparece a ventá emerxente Agregar a unha lista. Selecciona a lista á que queres 

engadir o rexistro nas opcións que che ofrece Seleccionar unha lista existente. 
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3.- Unha vez escollida a lista, preme o botón Gardar. 

 

 

 

5. VER O CONTIDO DUNHA LISTA 

1.- Accede á pantalla Listas, na que se amosan organizadas nunha táboa formada por 

dúas pestanas: 

• As súas listas: inclúe as listas creadas pola persoa usuaria actual e que son 

privadas. 

• Listas públicas: recolle todas as listas públicas, independentemente de quen 

sexa a persoa creadora. 
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2.- Mediante os buscadores incorporados na parte superior das columnas pódese 

buscar unha lista filtrando por nome, pola persoa propietaria ou pola forma na que 

están ordenados os rexistros incluídos nela. 

 

3.- Localiza a lista que queres visualizar e preme sobre o seu nome para acceder a ela. 

 

4.- O sistema amosa na pantalla a relación de rexistros incluídos na lista cos datos: 

título, autoría, data na que se agregou á lista e sinatura. 
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6. EDITAR LISTAS 

Pode facerse dende a pantalla Listas de dúas formas diferentes: 

6.1. DENDE A TÁBOA LISTAS 

1.- Localiza na táboa a lista que queres modificar e preme o botón Editar situado na 

columna Accións. 

 

2.- Modifica os datos que desexes no formulario Editar lista e preme o botón Gardar. 
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6.2. DENDE O DETALLE DA LISTA 

1.- Localiza a lista que queres editar e acceder ao seu detalle. 

 

2.- Preme o botón Editar > Editar lista. 
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3.- Modifica os datos que desexes e preme o botón Gardar. 

 

 

 

7. COMBINAR REXISTROS DUNHA LISTA 

A ferramenta para combinar rexistros dende unha lista é moi útil para fusionar 

rexistros duplicados. 

AVISO IMPORTANTE: En todo caso, antes de fusionar as fichas dos rexistros 

bibliográficos debemos comprobar que realmente se trata dunha duplicidade: 

é dicir, que coinciden o tipo de documento, nivel bibliográfico, título, autoría, 

ISBN, ano de publicación, edición, editorial e idioma. Só nese caso procede 

fusionar os rexistros, conservándose sempre o rexistro bibliográfico máis 

completo (por exemplo, aquel que teña consignados outros campos de 

interese como termos de materia, resumo, URL...). 

 

Para facelo hai que seguir os seguintes pasos: 

1.- Accede ao contido da lista onde están incluídos os rexistros que se queren fusionar. 
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2.- Selecciona os rexistros que se queren fusionar marcando o checkbox da columna 

da esquerda (pódense seleccionar dous ou máis rexistros). 
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3.- Preme o botón Combinar seleccionados. 

 

4.- Amósase a pantalla Combinando rexistros. 

5.- Escolle: 

• Cal será o rexistro de referencia (ese será o que se conserve e os outros 

eliminaranse). 

• Que forma de traballo vai estar asociada ao rexistro resultante. 
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5.- Preme o botón Seguinte. 

 

6.- Na parte esquerda da pantalla, no apartado Rexistro orixe (organizados en 

pestanas) amósanse os campos MARC dos rexistros que se van combinar. Escolle os 

campos que queres conservar de cada rexistro e preme o botón Combinar. 

No apartado Rexistro destino pódese visualizar como vai quedar o rexistro resultante. 
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7.- Amósase unha mensaxe de confirmación indicando que os rexistros se combinaron 

correctamente. 

 


